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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 20.06.2013                                                                                                № 698
Об утверждении  административного регламента администрации

городского округа город Первомайск Нижегородской области  
по предоставлению муниципальной услуги
«Зачисление в образовательное учреждение»


В целях реализации  мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 № 68 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Зачисление в образовательное учреждение». 

 2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области  от 29.07.2011 № 797 «Об утверждении административного регламента администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение»;

- постановление администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области  от 14.06.2012 № 599 «Об утверждении новой редакции административного регламента администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области http://1maysk.ru/ в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В. Широкова.

Глава администрации 





                     Н.А. Левкин
УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации городского округа
город Первомайск 

Нижегородской области

от 20.06.2013 № 698
Административный регламент
администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательное учреждение»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Предметом настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (далее - Административный регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу зачисления детей в  муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) образования, дополнительного образования детей. 

1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, являются: граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане - родители (законные представители)   детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области,  обратившиеся в орган либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.2.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по зачислению в муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы дополнительного образования детей,  являются: граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане родители (законные представители)   детей в возрасте от 6  лет до 18 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области,  обратившиеся в орган либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2.3. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальную услугу в части информирования предоставляют: Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – Отдел), муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего полного) общего образования, муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы дополнительного образования детей (далее – Учреждения). 
1.3.1. Адрес Отдела: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск,                    пл. Ульянова, д.7Б, кабинет № 1.
График работы Отдела: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

Справочный телефон/факс: 8 (83139)2-14-80. Телефон-автоинформатор отсутствует.

Адрес электронной почты Отдела: e-mail: perv_rono@mail.ru. 
Адрес Интернет-сайта Отдела: http://www.obrasovanie.edusite.ru/.
Почтовые адреса, адреса интернет - сайтов, адреса электронной почты, телефон/факс Учреждений даны в Приложении 7 к Административному регламенту. 

График работы административного персонала Учреждений: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

Также информацию можно получить в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
Адрес государственной информационной системы Нижегородской области «Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области»: http://gu.nnov.ru/. 

Адрес государственной системы «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг»: http://www.gosuslugi.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Отдела и Учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается:
1) в табличном виде на информационных стендах Отдела и Учреждений;

2) на Интернет-сайтах Отдела и Учреждений;

3) на «Интернет – портале» государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению 6 к Административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется на электронный адрес заявителя, указанный в заявлении.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Отдел или Учреждения. 

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- при личном обращении; 

- по телефону Отдела (88313921480), Учреждений (Приложение 7 к Административному регламенту); 

- по электронной почте. 

Все консультации являются бесплатными. 
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями: 

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Отдела или Учреждения, осуществляющими информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса; 

- при консультировании по телефону должностное лицо Отдела или Учреждения, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Отдела или Учреждения, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Отдела или Учреждения, осуществляющие информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

При информировании в форме ответов на обращения, полученные через «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», ответ на обращение направляется через личный кабинет на портале в течение 30 дней с момента поступления обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление в образовательное учреждение». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют: Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы дополнительного образования детей.

2.2.2. При предоставлении услуги Отдел или Учреждения в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют со следующими органами и организациями: 

- Межведомственными психолого – медико – педагогическими комиссиями, действующими на территории Нижегородской области;

- органами управления образованием.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
при зачислении в муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования:

 - издание приказа руководителем образовательного учреждения по муниципальному образовательному учреждению о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение;

при зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- издание приказа руководителем образовательного учреждения дополнительного образования о зачислении ребенка на обучение и включение в списочный состав объединений муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

при зачислении в муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования:

- уведомления о принятии решения о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение (приложение 4 к Административному регламенту);

- мотивированный отказ в зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение в форме уведомления (приложение 5 к Административному регламенту);

при зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей:

- выдача родителям (законным представителям) уведомления о принятии решения о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования (приложение 4 к Административному регламенту);

- мотивированный отказ в зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей в форме уведомления (приложение 5 к Административному регламенту).

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном). 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел, Учреждение лично. При этом заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдаётся документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) Учреждения. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) Учреждения, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- зачисление в 1 класс муниципального общеобразовательного учреждения оформляется приказом руководителя (директора) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Учреждении;

- зачисление во второй и последующий классы муниципального общеобразовательного учреждения оформляется приказом руководителя (директора) в течение 3 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Учреждении;

- зачисление в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей оформляется приказом руководителя (директора) в течение 3 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

Приказы размещаются в открытом доступе в день их издания.

В общий срок предоставления муниципальной услуги включается исполнение сроков следующих административных процедур: 

- прием, регистрация заявления гражданина о зачислении в общеобразовательное учреждение или о переводе из одного общеобразовательного учреждения в другое осуществляется в день представления документов заявителем;
- рассмотрение заявления руководителем (директором) общеобразовательного учреждения, проверка достоверности представленных в заявлении данных выполняется в течение 2 рабочих дней;

- выдача заявителю уведомления о принятии решения о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение либо мотивированного отказа в зачислении (переводе) ребенка осуществляется в течение 7 рабочих дней. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Учреждение (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Учреждение (по дате регистрации), о чем заявитель получает соответствующее уведомление на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией РФ от 12.12.1993, источники официального опубликования – «Российская газета», N7, 21.01.2009, «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, N 4, ст. 445, «Парламентская газета», N 4, 23-29.01.2009; 

- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», источники официального опубликования – «Российская газета» от 30.06.1999, «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.0.1999, N 26, ст. 3177;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», источники официального опубликования «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003,  № 202;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», источники официального опубликования – «Собрание законодательства Российской Федерации», 15.01.1996, № 3, ст. 150, «Российская газета», № 13, 23.01.1996;

- Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994 года № 1237  «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении», источник официального опубликования «Собрание законодательства Российской Федерации», 14.11.1884, № 29,             ст. 3050;

- Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении», источник официального опубликования «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.03.2001, № 13, ст. 1252;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья», источник официального опубликования «Собрание законодательства Российской Федерации", 17.03.1997, № 11, ст. 1326, «Российская газета», 27.03.1997, № 61. 

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2012 № 504 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей», источник официального опубликования «Российская газета», 15.08.2012, № 5859;
- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 05.06.2000 №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната», источник официального опубликования «Российская газета»,  07.07.2000, № 131, «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 29, 17.07.2000.
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.03.2009 года № 95 «Об утверждении положения о психолого-медико-педагогической комиссии»; источник официального опубликования «Российская газета», 09.07.2009, № 124;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения», источник официального опубликования «Российская газета», 25.04.2012, № 5764;

- Положением об Отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденном решением Городской Думы  городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18.12.2012, № 47;

- Постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 25.03.2013 № 278 «Об утверждении Положения о межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии городского округа город Первомайск Нижегородской области». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Прием граждан в муниципальное общеобразовательное учреждение, реализующее программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования осуществляется по личному заявлению (приложение 1 к Административному регламенту) родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

В заявлении родителями (законными представителями) указываются следующие сведения о ребенке:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);

- дата и место рождения;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка, в том числе через информационные системы общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации учреждения, уставом учреждения фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) фиксируется также согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность предоставления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

Также предоставляются:

при приеме в 1-й класс:

- свидетельство о рождении ребенка (оригинал и ксерокопия);

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории (оригинал и ксерокопия).

В первые классы зачисляются дети 8-го или 7-го года жизни. Зачисление детей 7-го года жизни осуществляют при достижении ими к 1 сентября учебного года возраста не менее 6 лет 6 месяцев.

При приеме в 1 класс ребенка в более раннем возрасте предоставляется также разрешение Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

При приеме в первый класс детей из другого учреждения родители (законные представители) обучающегося дополнительно предоставляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

При приеме в 10-й класс:

- паспорт (свидетельство о рождении (оригинал и ксерокопия)); 

- аттестат об основном общем образовании (оригинал). 

При приеме во 2-9, 11 классы: 

- паспорт (свидетельство о рождении (оригинал и ксерокопия));

- личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее;

- выписка из ведомости с указанием четвертных (полугодовых) и текущих отметок, заверенных подписью директора и печатью образовательного учреждения прежнего места обучения (в случае перехода в другое общеобразовательное учреждение в течение текущего  учебного года);

- аттестат об основном общем образовании (оригинал) (предоставляется при зачислении в 11 класс);

- справка из учреждения начального или среднего профессионального образования о подтверждении обучения по основным общеобразовательным программам среднего (полного) общего образования, оформленная на бланке государственного образца (предоставляется при зачислении в 11 класс).

При приеме в специальные (коррекционные) образовательные классы для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья  также предоставляются:

- коллегиальное заключение областной или межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии (копия);

- личное дело обучающегося с прежнего места обучения (для ранее обучавшихся в других общеобразовательных учреждениях);

- направление Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Родители (законные представители) имеют право по своему усмотрению представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка. 
Заявитель вправе не представлять следующие документы:

- коллегиальное заключение межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии (копия) при зачислении на обучение в специальные (коррекционные классы);

- личное дело (при переходе из одного муниципального образовательного учреждения в другое);

- разрешение Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о зачислении ребенка  в муниципальное образовательное учреждение с 6 лет (при зачислении в первый класс ребенка в возрасте до 6 лет 6 месяцев).

При приеме в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей родители (законные представители) предоставляют:

- заявление о приеме (приложение  3 к Административному регламенту);

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы);

- документ, удостоверяющий личность ребенка (паспорт (оригинал и ксерокопию) или свидетельство о рождении (оригинал и ксерокопию).

В муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей зачисляются граждане в возрасте от 6 до 18 лет. В объединения спортивной направленности принимаются граждане не ранее установленного для конкретного вида спорта минимального возраста зачисления. Каждый гражданин в возрасте от 6 до 18 лет имеет право заниматься в нескольких объединениях, но не более двух, а также переходить при желании из одного объединения в другое.

На каждого ребенка, зачисленного в муниципальное образовательное учреждение, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

2.6.2. Отдел, Учреждения не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010                    № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике и подписано заявителем; заявление может быть заполнено от руки либо машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) полномочия законного представителя ребенка оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости должностное лицо, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.6.5. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.6.6. Запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, а также номер телефона. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Заявление и документы, направленные в электронном виде либо сведения из документов необходимо подписывать электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634, если иное не определено нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги.

При обращении заявителя посредством использования                       информационно – коммуникационных систем – «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» за оказанием муниципальной услуги с использованием систем создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) муниципальных услуг необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые  для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
В целях получения муниципальной услуги по зачислению в муниципальное образовательное учреждение требуются следующие документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- коллегиальное заключение межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии (копия) при зачислении на обучение в специальные (коррекционные классы);

- личное дело (при переходе из одного муниципального образовательного учреждения в другое);

- разрешение Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о зачислении ребенка  в муниципальное образовательное учреждение с 6 лет (при зачислении в первый класс ребенка в возрасте до 6 лет 6 месяцев).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме.

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным подпунктом 2.6.3 Административного регламента.

2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Непредставление документов, которые находятся в распоряжении органов власти, не является основанием для отказа в приеме документов у заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие свободных мест в муниципальном образовательном учреждении. 

2.9.2. Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:


представление неполного пакета документов получателем при подаче заявления о зачислении (переводе) ребенка в муниципальное образовательное учреждение;


представление получателем неверных и (или) неполных сведений в документах. Неполными сведениями являются незаполненные графы в заявлении, неверными сведениями являются данные, которые не соответствуют данным в документах;

получатель услуги не проживает на территории, закрепленной за данным общеобразовательным учреждением;

недостижение установленного возраста для начала обучения в 1 классе - 6 лет 6 месяцев, в случае, если нет разрешения Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о приеме ребенка для обучения в более раннем возрасте;

заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющее посещать спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы дополнительного образования; 

 поступление в Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа, необходимого для зачисления граждан в образовательное учреждение, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в зачислении по указанному основанию допускается в случае, если  Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для зачисления в образовательное учреждение в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента, и не получил от заявителя такие документы  и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги лично не должен превышать             15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления родителям (законным представителям) выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в учреждение, о перечне представленных документов. Расписка заверяется подписью должностного лица муниципального образовательного учреждения, ответственного за прием документов, и печатью муниципального образовательного учреждения (приложение № 2 к Административному регламенту).

Регистрация заявления о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение и о переводе ребенка из одного муниципального образовательного учреждения в другое осуществляется в день представления документов заявителем. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут. 

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Помещения, предназначенные для ожидания заявителей, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, в Учреждениях располагаются на 1 этаже, в Отделе – на 1 этаже в кабинете № 1, оборудованы достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Кабинет приема граждан также оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием.
На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

В помещениях Учреждений и Отдела на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются;

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент;

- информацию о закрепленной территории и  о количестве мест в первых классах; 

- информацию о наличии свободных мест для приема детей в первый класс, не зарегистрированных на закрепленной территории. 

Учреждения также размещают на информационном стенде и  Интернет-сайте с целью ознакомления родителей (законных представителей) с уставом Учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, постановлением администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области о закреплении территории городского округа город Первомайск Нижегородской области за конкретным муниципальным учреждением (далее – закрепленная территория), другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, копии указанных документов.

Учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования,  не позднее 10 дней с момента издания распорядительного акта о закрепленной территории также размещают информацию на информационном стенде и Интернет-сайте о закрепленной территории и  о количестве мест в первых классах; не позднее 1 августа – информацию о наличии свободных мест для приема детей в первый класс, не зарегистрированных на закрепленной территории.

2.14.3. На автомобильной стоянке у здания Отдела и Учреждений предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) максимальное количество взаимодействий заявителя (физического лица) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при  личном обращении количество взаимодействий равно 2;

- при направлении заявления в электронной форме равно 1;

3) продолжительность взаимодействия 15 минут;

4) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

2.16.  Иные требования.

Иных требований не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующую административную процедуру: 
Зачисление в образовательное учреждение.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

1) прием, регистрация заявления гражданина о зачислении в муниципальное образовательное учреждение или о переводе из одного муниципального образовательного учреждения в другое;

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение обращения заявителя руководителем (директором) муниципального образовательного учреждения, проверка достоверности представленных в заявлении данных и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 6 к административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления гражданина о зачислении в муниципальное образовательное учреждение или о переводе из одного муниципального образовательного учреждения в другое.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административного действия является личное обращение заявителя в Учреждение, либо поступление запроса в Учреждение по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Работник Учреждения, ответственный за выполнение административного действия, при личном обращении заявителя, при обращении по почте:

1) принимает заявление и необходимые прилагаемые документы. Прием заявлений в первый класс Учреждений для закрепленных лиц начинается не позднее 10 марта и завершается не позднее 31 июля текущего года. Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, но зарегистрированных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области, прием заявлений в первый класс начинается с 1 августа текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Учреждения, закончившие прием в первый класс всех детей, зарегистрированных на закрепленной территории, вправе осуществлять прием детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, ранее 1 августа.

2) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным подпунктом 2.6.1 Административного регламента;

3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным подпунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента (срок выполнения действия не более 25 минут);

4) в случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям,  работник Учреждения, ответственный за выполнение административного действия, возвращает весь комплект документов заявителю без регистрации с указанием причины возврата или в семидневный срок со дня поступления заявления направляется уведомление об отказе в приеме документов к рассмотрению. После этого уведомление передается на отправку заявителю в порядке общего делопроизводства. После устранения недостатков Заявитель вправе повторно обратиться в Учреждение за предоставлением муниципальной услуги;

5) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства (путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о зачислении (переводе) ребенка в муниципальное образовательное учреждение);

6) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;

7) передает заявление с необходимыми документами руководителю (директору) Учреждения для принятия решения о зачислении (переводе) ребенка в муниципальное образовательное учреждение, либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Работник Учреждения, ответственный за выполнение административного действия, при обращении заявителя по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту:

1) в течение двух рабочих дней проверяет электронный запрос, поступивший с использованием информационно-телекоммуникационных  систем на персональную страницу (далее - Личный кабинет) в системе «Мастер электронных форм заявлений» (далее - МЭФЗ). Электронный запрос подлежит проверке на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи;

2) в случае если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям или  выявления в ходе проверки нарушений в заполнении граф электронной формы заявления, работник Учреждения, ответственный за получение электронной формы заявления, в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса отказывает в приеме  документов с указанием причины возврата или о необходимости внесения изменений в электронное заявление. После устранения недостатков Заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги;

3) в случае соответствия комплекта документа описи, при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем работник Учреждения, ответственный за получение электронной формы заявления, переводит их на бумажный носитель (срок выполнения действия не более 10 минут).
На каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляет отметку следующего содержания: «Документ получен через Единый Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа;

4) в случае правильности заполнения граф электронной формы заявления и соответствия комплекта документа описи заявителю, в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса, направляется на электронный адрес уведомление о том, что запрос проверен и направлен на рассмотрение руководителю (директору) Учреждения. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные должностного лица, ответственного за получение электронной формы заявления, проверившего электронный запрос;

5) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства (путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений о зачислении (переводе) ребенка в муниципальное образовательное учреждение);

6) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;

7) передает заявление с необходимыми документами руководителю (директору) Учреждения для принятия решения о зачислении (переводе) ребенка в муниципальное образовательное учреждение, либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Результатом административного действия является получение должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.4. Продолжительность административного действия при предоставлении полного комплекта документов лично - не более 1 рабочего дня, по почте – до 7 дней, посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – не более 2 рабочих дней. 

3.3.5. Обязанности работника Учреждения, ответственного за приём и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной  инструкции.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса. 

3.4.1. Основанием для начала административного действия по формированию и направлению межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в подпункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, работник Учреждения переходит к исполнению следующего административного действия.

3.4.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в подпункте 2.61.1 настоящего Административного регламента документы, работник Учреждения, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

В течение 3 рабочих дней от даты регистрации заявления, должностное лицо Учреждения, ответственное за формирование и направление межведомственного запроса направляет межведомственные запросы  в органы и  организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги для получения следующих документов:
- коллегиальное заключение межведомственной психолого-медико-педагогической комиссии (копия) при зачислении на обучение в специальные (коррекционные классы);

- личное дело (при переходе из одного муниципального образовательного учреждения в другое);

- разрешение Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о зачислении ребенка  в муниципальное образовательное учреждение с 6 лет (при зачислении в первый класс ребенка в возрасте до 6 лет 6 месяцев).

3.4.4. Межведомственный    запрос   направляется должностным лицом Учреждения, ответственным за направление запросов, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью,   с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (далее РСМЭВ), а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе. 

При направлении запроса на бумажном носителе, запрос  должен соответствовать требованиям, указанным в статье 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подписывается руководителем (директором) учреждения и регистрируется в установленном порядке. В этом случае ответы на межведомственные запросы регистрируются в журнале регистрации  в соответствии с правилами делопроизводства. Запрос на бумажном носителе может быть  направлен по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

3.4.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов  для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Нижегородской области.

3.4.6. После поступления ответа на межведомственный запрос должностное лицо Учреждения, ответственное за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает руководителю (директору) Учреждения в день поступления таких документов (сведений).

3.4.7. Обязанности должностного лица Учреждения, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5. Рассмотрение обращения заявителя руководителем (директором) муниципального образовательного учреждения, проверка достоверности представленных в заявлении данных и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административного действия является получение руководителем (директором) Учреждения, принятых документов.

3.5.2. При получении обращения заявителя руководитель (директор) Учреждения:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) в случае если отсутствуют определенные пунктом 2.8 Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, руководитель (директор) Учреждения готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю;

4) при получении муниципальной услуги по зачислению в муниципальное образовательное учреждение или переводу из одного муниципального образовательного учреждения в другое на «Едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» после того, как будет подтвержден факт зачисления ребенка в муниципальное образовательное учреждение или перевода ребенка из одного муниципального образовательного учреждения в другое, заявителю необходимо в пятидневный срок обратиться лично к руководителю (директору) муниципального образовательного учреждения и предоставить оригиналы документов для проверки достоверности представленных данных для внесения данных в учрежденческий сегмент.

3.5.3. Руководитель (директор) муниципального образовательного учреждения  готовит уведомление о зачислении (переводе) ребенка в муниципальное образовательное учреждение либо мотивированный отказ в предоставлении услуги и передает уведомление работнику муниципального образовательного учреждения, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для выдачи заявителю.

3.5.4. Результатом административного действия является подписание руководителем (директором) муниципального образовательного учреждения решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Продолжительность административного действия не более 2 рабочих дней. 

3.5.6. Обязанности руководителя (директора) муниципального образовательного учреждения, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.6.1. Основанием для начала данного административного действия  является подписание руководителем (директором) Учреждения соответствующих документов и передача их работнику Учреждения, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

3.6.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует работник Учреждения, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.6.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером отправляется заявителю по почте или электронной почте работником Учреждения, ответственным за исполнение муниципальной услуги либо выдается лично, в случае, если в заявлении гражданином была сделана пометка «выдать на руки». При получении вышеуказанных документов лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит на копии ответа дату и подпись, подтверждающую получение документов.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остаётся на хранении в Учреждении.

3.6.4. Результатом административного действия является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5. Продолжительность административного действия не более 1 рабочего дня.

3.6.6. Обязанности работника Учреждения, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица Учреждения, муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Нижегородской области, нормативными правовыми актами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, в министерство образования Нижегородской области.

Почтовый адрес Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 7 «Б». 

Адрес электронной почты: perv_rono@mail.ru.

Почтовый адрес  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск,                      пл. Ульянова, д.2. 

Адрес электронной почты: оfficial@adm.prm.nnov.ru.    

Почтовый адрес министерства образования Нижегородской области: 603950, г. Нижний Новгород, ул. Ильинская, д.18. 

Адрес электронной почты: official@obr.kreml.nnov.ru. 

5.4. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального образовательного учреждения,  отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск, должностного лица отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

Жалоба на действия (бездействия)  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также должностных лиц или муниципальных служащих  может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения  в порядке, установленном  действующим законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги   по зачислению в образовательное учреждение

Директору Муниципального образовательного учреждения

__________________________________________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

от родителя (законного представителя)

_____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Место регистрации

________________________________________________

(укажите полный почтовый адрес)

Телефон

_____________________________________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________________

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________

(дата рождения) 

_______________________________________________________________________________

(место проживания)

_______________________________________________________________________________

в  класс школы

_______________________________________________________________________________

(укажите класс)

При приеме в 1-й класс не заполняется

Окончил(а) ____________________________________________________________ классов 

(укажите количество классов)

ОУ ___________________________________________________________________________

(наименование учреждения)

Изучал(а) __________________________________________________________________ язык. 

(укажите изучаемый язык)

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми в  образовательном учреждении,  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

_______________________  «____» _________________ 200___ года

            (подпись)

При подаче заявления в электронном виде

Отметка о сдаче документов:


копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта)


личное дело обучающегося (для поступающих в порядке перевода из другого ОУ)


аттестат об основном общем образовании


свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства


разрешение учредителя (при приеме в 1 класс ранее 6 лет 6 месяцев)


выписка из ведомости с указанием четвертных (полугодовых) и текущих отметок, заверенных подписью директора и печатью общеобразовательного учреждения прежнего места обучения (в случае перехода в другое общеобразовательное учреждение в течение текущего  учебного года)

справка из учреждения начального или среднего профессионального образования о подтверждении обучения по основным общеобразовательным программам среднего (полного) общего образования, оформленной на бланке государственного образца


коллегиальное заключение межведомственной областной или муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в специальные (коррекционные) классы)

направление Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (при приеме в специальные (коррекционные) классы)
Приложите сканированные копии выбранных документов (чтобы приложить несколько файлов – загрузите их одним архивом)

Служебная информация

E-mail для связи _________________________________________________________________

(на этот адрес Вам будут приходить уведомления о ходе обработки заявления)

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение

Бланк учреждения



Расписка № ____________

(к Приложению 1,3)

Дана ____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

в том, что сданы следующие документы (нужное подчеркнуть):

- заявление о приеме; регистрационный номер заявления _______;

- копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта);

- личное дело обучающегося (для поступающих в порядке перевода из другого ОУ);

- аттестат об основном общем образовании (при поступлении в 10, 11 класс);

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства;

- разрешение учредителя (при приеме в 1 класс ранее 6 лет 6 месяцев);

- выписка из ведомости с указанием четвертных (полугодовых) и текущих отметок, заверенных подписью директора и печатью общеобразовательного учреждения прежнего места обучения (в случае перехода в другое общеобразовательное учреждение в течение текущего  учебного года);

- справка из учреждения начального или среднего профессионального образования о подтверждении обучения по основным общеобразовательным программам среднего (полного) общего образования, оформленной на бланке государственного образца;

- коллегиальное заключение межведомственной областной (муниципальной) психолого-медико-педагогической комиссии (при приеме в специальные (коррекционные) классы;

- направление Отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (при приеме в специальные (коррекционные) классы);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (при приеме в учреждения дополнительного образования детей)

Контактный телефон ОУ: ________________________.

Контактный телефон Отдела народного образования: _____________________.

М.П. 

Документы получил ________________________________________ / (Ф.И.О.)

(должность, подпись)

«______» ______________________ 200____ года

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги   по зачислению в образовательное учреждение

Директору Муниципального образовательного учреждения

дополнительного образования детей

__________________________________________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

от родителя (законного представителя)

_____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Место регистрации

________________________________________________

(укажите полный почтовый адрес)

Телефон

_____________________________________________________________

Заявление

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь) __________________________________________

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________

(дата рождения) 

_______________________________________________________________________________

(место проживания)

_______________________________________________________________________________

в _______________________________________________________________________ 

(наименование объединения дополнительного образования)

объединение  Вашего учреждения.

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  программами дополнительного образования, реализуемыми в  образовательном учреждении,  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен (а).

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

_______________________  «____» _________________ 200___ года

            (подпись)

При подаче заявления в электронном виде

Отметка о сдаче документов:


копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта)


медицинская справка о состоянии здоровья ребенка

Приложите сканированные копии выбранных документов (чтобы приложить несколько файлов – загрузите их одним архивом)

Служебная информация

E-mail для связи _________________________________________________________________

(на этот адрес Вам будут приходить уведомления о ходе обработки заявления)

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение

Бланк учреждения

Уведомление

 о зачислении ребенка в образовательное учреждение

________________________________________________________________________________

(наименование ОУ)

Уважаемый (ая)

___________________________________________________________

(имя, отчество получателя)

Уведомляем Вас о том, что Ваш ребенок ________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

зачислен в _______________________________________________________________________

                                                                        (наименование ОУ)

Основание: приказ от «____»______ г. ________________________________________________

__________________________

(дата выдачи уведомления)

МП

________________________________
      __________________________________

(Ф.И.О. руководителя (директора) ОУ)    (подпись руководителя (директора) ОУ)

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение

Бланк учреждения
Уведомление 

об отказе  в зачислении ребенка в образовательное учреждение

Уважаемый (ая) 

___________________________________________________________

(имя, отчество получателя)

Уведомляем Вас о том, что в связи с ____________________________________________

и на основании ____________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка ___________________________________ отказано.

                                                                            (Ф.И.О. ребенка)

__________________________

(дата выдачи уведомления)

МП

________________________________
      __________________________________

(Ф.И.О. руководителя (директора) ОУ)    (подпись руководителя (директора) ОУ)

Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

по зачислению в общеобразовательное учреждение

	Обращение гражданина в муниципальное образовательное учреждение с заявлением о зачислении в муниципальное образовательное учреждение или о переводе из одного муниципального образовательного учреждения в другое и необходимыми документами







 


	Рассмотрение обращения заявителя руководителем (директором) общеобразовательного учреждения, проверка достоверности представленных в заявлении данных и оформление результата предоставления муниципальной услуги





	Зачисление (перевод) ребенка в муниципальное образовательное учреждение
	
	Мотивированный отказ в зачислении (переводе) в муниципальное образовательное учреждение


Приложение 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение

Сведения 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных образовательных учреждений

	Наименование

Учреждения
	Почтовый адрес,

адрес Интернет - сайта


	Телефон/

факс,

адрес электронной почты



	1
	2
	3

	Муниципальное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа
	607760,

Нижегородская область,

г. Первомайск,

ул. Мочалина, д.1, строение 1, д.11

www.psoschool.narod.ru
	Тел. / факс 88313923262 (директор)

88313921951

88313923504

Pervlizei@mail.ru

	Муниципальное автономное  образовательное учреждение

Первомайская средняя общеобразовательная школа №2
	607760,

Нижегородская область,

г. Первомайск,

ул. Мочалина, д.13

http://psch2.edusite.ru/

	Тел. / факс 88313922315

(директор)

88313922189

psosh2-s@yandex.ru 

	Муниципальное образовательное учреждение Большемакателемская средняя общеобразовательная школа
	607732,

 Нижегородская область,

 г. Первомайск, 

с. Большой Макателем,                ул. Молодежная, д.10 

http://mou-b-makatelem.ucoz.ru
	88313931315 (директор),

8313931360

Тел. / факс 88313931343

mou-b-makatelem@yandex.ru

	Муниципальное образовательное учреждение 

Сатисская средняя общеобразовательная школа
	607750,

 Нижегородская область,

 г. Первомайск, 

р.п. Сатис,                            

ул. Мира, д.2В 

http://satisschoolper.narod.ru/
	88313925067 (директор)

88313925068

satisschool@mail.ru


	Муниципальное образовательное учреждение Кошелихинская основная общеобразовательная школа
	607734, 

Нижегородская область, 

г. Первомайск,  

с. Кошелиха, 

ул. Школьная, д.24.

http://www.shkola-kosheliha.narod.ru
	8313931517 (директор)

koschelixa@mail.ru



	1
	2
	3

	Филиал Муниципального образовательного учреждения Сатисская  средняя общеобразовательная школа Берещинская основная общеобразовательная школа
	607751, Нижегородская область, г. Первомайск,                    п. Берещино, ул. Советская,            д. 19.

http://bere-school.ucoz.ru/
	88313925067 (директор)

88313925068

bere_school@mail.ru 


	Муниципальное образовательное учреждение Шутиловская основная общеобразовательная школа
	607742, 

Нижегородская область,                   г. Первомайск, 

с. Шутилово, 

ул. Школьная,  д. 10.

http://shutilschool.ucoz.ru/
	8313932220 (директор)

88313932234

shutilovo@mail.ru

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

Центр дополнительного образования детей
	607760,

Нижегородская область,

г. Первомайск,

ул. Мочалина, д.1, строение 2

http://dopedu.ucoz.ru
	88313922181 (директор)

88313921735 

perv.cdod@mail.ru



Прием, регистрация заявления гражданина о зачислении в муниципальное образовательное учреждение или л переводе из одного муниципального образовательного учреждения в другое





Формирование и направление межведомственного запроса








